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с. Степанівка

Робочий навчальний та поурочно-тематичний план підготовки „Обліковців” розроблено викладачем спецдисциплін Степанівського міжшкільного  навчально-виробничого комбінату Чумак Валентиною Федорівною  на основі типового.  

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Збірник робочих навчальних та поурочно-тематичних планів розроблено на основі типових навчальних планів і програм для курсового професійно-технічного навчання з професії обліковець (реєстрація бухгалтерських даних) Міністерства аграрної політики України, департаменту кадрової політики, аграрної освіти та науки, науково-методичним центром аграрної освіти.

Збірник робочих навчальних та поурочно-тематичних планів містить пояснювальну записку, кваліфікаційну характеристику, навчальні і поурочно-тематичні плани теоретичного і виробничого навчання. 

Кваліфікаційна характеристика затверджена Міністерством праці і соціальної політики України (Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників, вип, 1, розд. 2, - Краматорськ, 1998). Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок включено вимоги, що передбачені "Загальними положеннями " цього довідника (п.п. 9.1, 10)

Навчальним закладом на основі типового навчального плану та програм відповідно до регіональних особливостей галузі виробництва, потреб роботодавців було розроблено робочі навчальні плани для підготовки кваліфікованих працівників.

Програми теоретичного та виробничого навчання необхідно систематично доповнювати навчальним матеріалом про новини науки і техніки, сучасні технологічні процеси, передові методи праці, що впроваджуються у практику виробництва, виключаючи при цьому застарілу інформацію.

Виробниче навчання здійснюється поетапно у навчальному закладі (навчально-тренувальна фірма) і безпосередньо на робочих місцях підприємств.
У процесі навчання особливу увагу слід приділити засвоєнню та виконанню вимог безпеки праці. До самостійного виконання робіт слухачі допускаються лише після складання заліку з охорони праці.

Кваліфікаційна (пробна) робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробниче навчання. 

Навчання завершується проведенням кваліфікаційного іспиту.

ОСВІТНЬО-КВАЛІФІКАЦІЙНА ХАРАКТЕРИСТИКА

код професії: 4121

професія – „Обліковець 

(реєстрація бухгалтерських даних)”

Обліковець повинен вміти:

вести роботи, що охоплюють різноманітні види оперативного обліку (обсяг готової продукції, витрати сировини, матеріалів, палива, енергії, які використовуються у виробництві тощо). 

робить відповідні записи в первинних документах за видами обліку (нарядах, матеріальних та прибуткових ордерах, вимогах, накладних тощо), в журналах або картках.

підбивати підсумки і складати встановленому порядку звітність, відомості і зведення.

Обліковець повинен знати:

постанови, розпорядження, накази, нормативні та інші керівні матеріали щодо організації оперативного обліку;

основи організації виробництва; 

організацію оперативного обліку; 

форми первинної документації, порядок її заповнення; 

одиниці вимірювання обсягів вироблюваної підприємством продукції; 

правила експлуатації обчислювальної техніки; 

основи організації праці, трудового законодавства.

ТИПОВИЙ  НАВЧАЛЬНИЙ  ПЛАН

З курсової   підготовки  кваліфікованих робітників  за  професією

Код 4121  “Обліковець (реєстрація бухгалтерських даних)”
	№
	Предмет
	Кількість годин

	
	
	Теорет.
	Практ.
	Всього

	І
	Навчання на базі навчального закладу
	262
	166
	428

	1
	Бухгалтерський облік у сільському господарстві
	100
	62
	162

	2
	Основи економіки, організації та планування сільськогосподарського виробництва
	20
	20
	40

	3
	Основи сільського господарства
	22
	16
	38

	4
	Основи статистики
	12
	8
	20

	5
	Фінансування та кредитування сільськогосподарських підприємств
	12
	8
	20

	6
	Контроль і ревізія на сільськогосподарських підприємствах
	8
	6
	14

	7
	Аналіз господарської діяльності сільськогосподарських підприємств
	8
	6
	14

	8
	Господарські обчислення і експлуатація персональних ЕОМ.
	10
	16
	26

	9
	Організація діловодства
	10
	24
	34

	10
	Основи ринкової економіки
	10
	
	10

	11
	Основи трудового законодавства
	6
	
	6

	12
	Охорона праці
	18
	
	18

	13
	Основні положення Конституції України
	8
	
	8

	ІІ
	Виробниче навчання на базі підприємства
	
	80
	80

	ІІІ
	КОНСУЛЬТАЦІЇ
	8
	
	8

	IV
	РЕЗЕРВ ЧАСУ
	4
	
	4

	V
	КВАЛІФІКАЦІЙНИЙ ІСПИТ
	6
	
	6

	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	262
	246
	508


РОБОЧИЙ  НАВЧАЛЬНИЙ  ПЛАН

з  курсової підготовки  кваліфікованих робітників 

за професією код 4121  „Обліковець (реєстрація бухгалтерських даних)”

	№

п.п.
	Предмет
	Кількість  годин

	
	
	Теорет.
	Практич
	Всього

	1.
	Бухгалтерський  облік
	110
	90
	200

	2.
	Основи  економіки, ринкової економіки
	26
	12
	38

	3.
	Основи сільського господарства
	6
	
	6

	4.
	Основи  статистики
	10
	6
	16

	5.
	Фінансування та кредитування сільс.підпр.
	10
	6
	16

	6.
	Контроль  і ревізія 
	7
	4
	11

	7.
	Аналіз господарської діяльності  с.г. підпр.
	6
	4
	10

	8.
	Господарські  обчислення
	2
	2
	4

	9.
	Експлуатація персональних ЕОМ
	20
	50
	70

	10.
	Організація діловодства
	5
	10
	15

	11.
	Основи трудового  законодавства
	6
	-
	6

	12.
	Охорона  праці
	18
	-
	18

	13.
	Основні положення Конституції  України
	8
	-
	8

	
	ВСЬОГО
	234
	184
	418

	
	Виробнича  практика
	
	80
	80

	
	Консультації
	4
	
	4

	
	Кваліфікаційний  іспит
	6
	
	6

	
	ВСЬОГО
	244
	264
	508


В зв'язку з змінами, що відбулися в обліку з переходом на міжнародні стандарти і комп'ютеризацією, враховуючи те, що предмети  взаємопов'язані між собою і частина понять економіки, статистики, фінансування і кредитування, контролю і ревізії, аналізу і основ сільського господарства  дається при вивченні курсу бухгалтерського обліку, при розробці робочого навчального плану з курсової підготовки кваліфікованих робітників за професією „Обліковець (реєстрація бухгалтерських даних)” зменшено кількість годин занять з вище перерахованих предметів і добавлено на вивчення бухгалтерського обліку і  персональних ЕОМ.

ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „Бухгалтерський облік”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Господарський і бухгалтерський облік.
	1-2
	
	Господарський і бухгалтерський облік.
	2
	-
	 

	8
	Предмет бухгалтерського  обліку
	3-4
	1-2
	Предмет бухгалтерського обліку. Господарські засоби і джерела їх утворення.
	2
	2
	 

	
	
	5-6
	3-4
	Господарські процеси
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний  залік
	
	
	 

	33
	Метод бухгалтерського обліку
	7-8
	5-6
	Метод бухгалтерського обліку

Бухгалтерський баланс.
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	
	
	9-10
	7-8
	Бухгалтерські рахунки.

Їх класифікація по відношенню до балансу.
	2
	2
	 

	
	
	11-12
	9-10
	Бухгалтерські рахунки.

Їх класифікація за степенем узагальнення інформації.
	2
	2
	 

	
	
	13
	11
	Подвійний  запис.
	1
	1
	 

	
	
	14
	12
	План  рахунків бухгалтерського обліку
	1
	1
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	
	
	15-17
	13-14
	Документальне оформлення господарських операцій
	3
	2
	 

	
	
	18-20
	15
	Форми ведення бухгалтерського обліку
	3
	1
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	
	
	21
	16
	Оцінка і калькуляція
	1
	1
	 

	
	
	22-23
	17-18
	Інвентаризація
	2
	2
	 

	
	
	24-25
	
	Звітність
	2
	-
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	2
	Організація бухгалтерського обліку
	26-27
	
	Організація бухгалтерського обліку на підприємствах
	2
	-
	 

	4
	Види розрахунків 
	28-29
	19-20
	Види і форми розрахунків
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	8
	Облік грошових коштів
	30-31
	21-22
	Облік касових операцій
	2
	2
	 

	
	
	32-33
	23-24
	Облік  грошових коштів на рахунках у банку
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	15
	Облік дебіторської заборгованості
	34-35
	25
	Облік  розрахунків з покупцями та замовниками
	2
	1
	 

	
	
	36-37
	26-27
	Облік розрахунків з підзвітними особами
	2
	2
	 

	
	
	38-39
	28-29
	Облік розрахунків по претензіях
	2
	2
	 

	
	
	40-41
	30-31
	Облік розрахунків по відшкодуванню  завданих збитків
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	24
	Облік  зобов’язань
	42-43
	32-33
	Облік позик
	2
	2
	 

	
	
	44-45
	34-35
	Облік розрахунків з постачальниками
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	
	
	46-47
	36-37
	Види і форми оплати праці
	2
	2
	 

	
	
	48-49
	38-39
	Облік оплати праці
	2
	2
	 

	
	
	50-51
	40-41
	Облік податків
	2
	2
	 

	
	
	52-53
	42-43
	Облік розрахунків зі страхування
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	20
	Облік запасів
	54-55
	44-45
	Облік виробничих запасів
	2
	2
	 

	
	
	56-57
	46-47
	Облік малоцінних та швидкозношуючих предметів
	2
	2
	 

	
	
	58-59
	48-49
	Облік готової продукції, продукції с.г. призначення
	2
	2
	 

	
	
	60-61
	50-51
	Облік товарів
	2
	2
	 

	
	
	62-63
	52-53
	Облік тварин на вирощуванні та відгодівлі
	2
	2
	 

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	 

	19
	Облік виробництва
	1-3

4-5

6-7
	1-3

4-6
	Облік затрат і обчислення собівартості продукції основного виробництва
	3
	
	

	
	
	
	
	
	2
	3
	

	
	
	
	
	
	2
	3
	

	
	
	8-9

10-11
	7-8
	Облік інших виробництв підприємств
	2
	
	

	
	
	
	
	
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	16
	Облік необоротних активів
	12-13
	9-10
	Облік основних засобів
	2
	2
	

	
	
	14-15
	11-12
	Облік нематеріальних активів
	2
	2
	

	
	
	16-17
	13-14
	Облік зносу необоротних активів
	2
	2
	

	
	
	18-19
	15-16
	Облік капітальних вкладень
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	18
	Облік доходів, витрат і фінансових результатів
	20-21
	17
	Облік доходів підприємств
	2
	1
	

	
	
	22-23
	18
	Облік витрат підприємств
	2
	1
	

	
	
	24-25
	19-20
	Облік загальновиробничих, адміністративних витрат і витрат на збут
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	
	
	26-27
	21-22
	Облік реалізації продукції
	2
	2
	

	
	
	28-29
	23-24
	Облік фінансових результатів
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	11
	Облік власного капіталу
	30-31
	25-26
	Облік власного капіталу
	2
	2
	

	
	
	32-33
	27-28
	Облік забезпечень майбутніх витрат і платежів
	2
	2
	

	
	
	34-35
	29
	Облік цільового фінансування і цільових надходжень
	2
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	12
	Особливості обліку на інших підприємствах 
	36-38

39-41

42-43
	30-31

32-33
	Особливості обліку в акціонерних товариствах, агрофірмах, асоціаціях, селянських

(фермерських )господарствах
	3
	
	

	
	
	
	
	
	3
	2
	

	
	
	
	
	
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	8
	Звітність
	44-45
	34-35
	Бухгалтерська звітність
	2
	2
	

	
	
	46-47
	36-37
	Закриття рахунків
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	200
	
	
	
	ВСЬОГО
	110
	90
	

	4
	
	
	
	Консультації
	4
	
	

	6
	
	
	
	Кваліфікаційний іспит
	6
	
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОСНОВИ ЕКОНОМІКИ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	7
	Виробничі фонди і їх використання
	1
	
	Сучасний стан і організаційні основи с .г. підприємств
	1
	-
	

	
	
	2-3
	1
	Виробничі фонди і капіталовкладення
	2
	1
	

	
	
	4-5
	2
	Організація, використання засобів виробництва
	2
	1
	

	4
	Оплата праці
	6-7
	3-4
	Організація і нормування праці та її оплата
	2
	2
	

	8
	Виробництво
	8-9
	5-6
	Затрати виробництва. Собівартість і ціна продукції.
	2
	2
	

	
	
	10-11
	7-8
	Економічна ефективність виробництва.
	2
	2
	

	9
	Економічні взаємовідносини
	12-13
	9-10
	Нові форми економічних взаємовідносин
	2
	2
	

	
	
	14-15
	11
	Організація акціонерних товариств
	2
	1
	

	
	
	16
	12
	Трудовий колектив і принцип розвитку самоуправління
	1
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	28
	
	
	
	ВСЬОГО
	16
	12
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „РИНКОВА ЕКОНОМІКА”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	2
	Економіка на сучасному рівні
	1
	
	Економіка України на сучасному етапі
	1
	
	

	
	
	2
	
	Поняття «економіка», типи економічних систем. Товарне

Виробництво як першооснова ринкової економіки.
	1
	
	

	3
	Формування ринку
	3-4
	
	Поняття ринку і ринкових відносин. Формування ринку та розвиток  ринку. Необхідність та шляхи переходу до ринкової економіки.
	2
	
	

	
	
	5
	
	Система підприємства. підприємство в системі ринкових відносин.
	1
	
	

	2
	Система оподаткування
	6-7
	
	Економічні показники виробництва. Система оподаткування доходів підприємств.
	2
	
	

	1
	Організація і оплата праці
	8
	
	Організація і оплата праці. Забезпечення соціальних гарантій в умовах переходу до ринку.
	1
	
	

	1
	Власність та її сутність
	9
	
	Власність та її економічна сутність. Роздержавлення та приватизація.
	1
	
	

	1
	Суспільний продукт. Національний доход
	10
	
	Відтворення суспільного продукту. Національний доход.
	1
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	10
	
	
	
	ВСЬОГО
	10
	
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОСНОВИ СІЛЬСЬКОГОСПОДАРСЬКОГО ВИРОБНИЦТВА”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	6
	Основи сільськогосподарського виробництва
	1-2
	
	Основи агрономії
	2
	
	

	
	
	3-4
	
	Основи

тваринництва
	2
	
	

	
	
	5-6
	
	Основи механізації та електрифікації с.г  виробництва
	2
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	6
	
	
	
	ВСЬОГО
	6
	
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОСНОВИ СТАТИСТИКИ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	16
	Основи статистики
	1
	
	Предмет і метод статистики. Організація статистики в Україні.
	1
	
	

	
	
	2-3
	
	Статистичне спостереження, зведення та групування статистичних даних. статистичні таблиці.
	2
	
	

	
	
	4-5
	1-2
	Абсолютні і відносні показники, середні величини
	2
	2
	

	
	
	6
	3
	Ряди динаміки, індекси.
	1
	1
	

	
	
	7-8
	4-5
	Статистика матеріально-технічної бази і землекористування.
	2
	2
	

	
	
	9-10
	6
	Статистика галузей сільського господарства
	2
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	16
	
	
	
	ВСЬОГО
	10
	6
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ФІНАНСУВАННЯ ТА КРЕДИТУВАННЯ СІЛЬСЬКОГОСПОДАРСЬКИХ ПІДПРИЄМСТВ ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	16
	Фінансово-кредитна система в Україні
	1
	
	Фінанси і кредит та фінансово-кредитна система в Україні
	1
	
	

	
	
	2
	1
	Основи організації розрахунків у народному господарстві.
	1
	1
	

	
	
	3-4
	2
	Організація фінансів. Грошові доходи та їх використання.
	2
	1
	

	
	
	5
	3-4
	Податкова система у ринкових відносинах.
	1
	2
	

	
	
	6
	5
	Фінансування соціальних заходів і соціальне страхування на підприємствах АПК.
	1
	1
	

	
	
	7-8
	6
	Страхування майна підприємств і організацій в умовах ринку.
	2
	1
	

	
	
	9
	
	Короткострокове банківське кредитування основної діяльності підприємства АПК.
	1
	
	

	
	
	10
	
	Фінансування та кредитування капіталовкладень
	1
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	16
	
	
	
	ВСЬОГО
	10
	6
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „КОНТРОЛЬ І РЕВІЗІЯ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	11
	Економічний контроль

і ревізія
	1
	
	Економічний контроль і його організація, методи і техніка контрольно-ревізійної роботи.
	1
	
	

	
	
	2
	
	Контроль і ревізія розрахункових і кредитних операцій.
	1
	
	

	
	
	3
	1
	Контроль і ревізія основних засобів, виробничих запасів, готової продукції.
	1
	1
	

	
	
	4
	2
	Контроль і ревізія наявності та руху тварин.
	1
	1
	

	
	
	5
	3
	Контроль і ревізія затрат праці та її оплати.
	1
	1
	

	
	
	6
	
	Контроль за сторонами обліку, звітності та їх виконанням.
	1
	
	

	
	
	7
	4
	Контроль і ревізія реалізації продукції, фондів і резервів, фінансових результатів.
	1
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	11
	
	
	
	ВСЬОГО
	7
	4
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „АНАЛІЗ ГОСПОДАРСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	10
	Аналіз господарської діяльності
	1
	
	Предмет завдання і організація економічного аналізу.
	1
	
	

	
	
	2
	1
	Аналіз земельних ресурсів господарства та їх використання.
	1
	1
	

	
	
	3
	2
	Аналіз забезпеченості підприємства основними засобами, енергоресурсами та їх використання.
	1
	1
	

	
	
	4
	3
	Аналіз основного виробництва по господарству та в цехах рослинництва і тваринництва.
	1
	1
	

	
	
	5
	
	Аналіз роботи промислових і обслуговуючих виробництв.
	1
	
	

	
	
	6
	4
	Аналіз собівартості та розподілу продукції і фінансових результатів.
	1
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	10
	
	
	
	ВСЬОГО
	6
	4
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ГОСПОДАРСЬКІ ОБЧИСЛЕННЯ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	4
	Господарські обчислення
	1-2
	1-2
	Спрощені прийоми обчислень

На обчислювальних машинах
	2
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	4
	
	
	
	ВСЬОГО
	2
	2
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЛОВОДСТВА”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	15
	Організація діловодства
	1
	1
	Основні поняття і визначення діловодства. Класифікація документів і вимоги до них.
	1
	1
	

	
	
	2
	2
	Організація діловодства в колективних сільськогосподарських підприємствах. Складання і формування організаційно-розпорядчих документів.
	1
	1
	

	
	
	3
	3-4
	Складання і оформлення документів, що використовуються в роботі з кадрами. 

Організація документообігу. Положення і порядок виконання документів.
	1
	2
	

	
	
	4
	5-6
	Реєстрація документів і контроль за їх виконанням. Складання номенклатур і формування справ, організація архіву підприємства.
	1
	2
	

	
	
	5
	7-10
	Класифікація і будова друкарських машинок, правила роботи з ними. 

Оформлення /друкування/ документів.
	1
	4
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	15
	
	
	
	ВСЬОГО
	5
	10
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОСНОВИ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАВСТВА”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	6
	Трудове законодавство
	1-3
	
	Право громадян України на працю. Трудовий договір.
	3
	
	

	
	
	4-5
	
	Правове регулювання робочого часу і часу відпочинку. Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність.
	2
	
	

	
	
	6
	
	Соціальні гарантії та соціальний захист працівників.
	1
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	6
	
	
	
	ВСЬОГО
	6
	
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОХОРОНА  ПРАЦІ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	18
	Охорона  праці
	1-2
	
	Правові та організаційні основи охорони праці.
	2
	
	

	
	
	3-8
	
	Основи безпеки праці в галузі.
	6
	
	

	
	
	9-10
	
	Основи пожежної безпеки.
	2
	
	

	
	
	11-13
	
	Основи електробезпеки.
	3
	
	

	
	
	14-16
	
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичний огляд.
	3
	
	

	
	
	17-18
	
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках.
	2
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	18
	
	
	
	ВСЬОГО
	18
	
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

З курсової підготовки кваліфікованих робітників за

професією   код   4121   „Обліковець (реєстрація бухгалтерських  даних)”

предмет „ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ КОНСТИТУЦІЇ УКРАЇНИ”

	Кість

годин

теми
	Назва  теми
	Номер уроків
	Тема   уроку
	Кількість

Годин
	 

	
	
	
	
	Теорет.
	Пра

кт.
	

	
	
	Теортич
	Прак

Тичн
	
	
	
	

	8
	Основні положення Конституції України
	1-3
	
	Загальні засади Конституції України. Права, свободи і обов'язки людини та громадянина.
	3
	
	

	
	
	4-6
	
	Державна влада та судочинство України.
	3
	
	

	
	
	7
	
	Конституція про територіальний устрій України. Місце самоврядування.
	1
	
	

	
	
	8
	
	Шляхи реалізації нової Конституції України.
	1
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік
	
	
	

	8
	
	
	
	ВСЬОГО
	8
	
	


НАВЧАННЯ НА БАЗІ ПІДПРИЄМСТВ

ПРОГРАМА

проходження   виробничої   практики   на  підприємствах

	№
	ЗАВДАННЯ
	Кількість годин

	1.
	Ознайомлення з господарством,  інструктаж з  ТБ
	6

	2.
	Ознайомлення з організацією первинного обліку 
	6

	3.
	Ознайомлення з правами і обов’язками обліковців відділень

Самостійна робота обліковцем
	12

	4.
	Робота дублером бухгалтера по розрахунках
	6

	5.
	Робота дублером бухгалтера по обліку  запасів
	6

	6.
	Робота дублером бухгалтера по обліку основного виробництва
	6

	7.
	Робота дублером бухгалтера з обліку оплати праці
	6

	8.
	Робота дублером бухгалтера з обліку основних засобів
	6

	9.
	Робота дублером бухгалтера з обліку реалізації
	6

	10.
	Робота дублером головного бухгалтера
	12

	11.
	Ознайомлення з плануванням підприємства
	4

	12.
	Оформлення щоденника практики
	4

	
	ВСЬОГО
	80


